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1. AMAÇ
Bu talimatın amacı; Karadeniz Teknik Üniversitesi Farabi Hastanesinde bilgi sistemlerini kullanacak kişiler için yeni kullanıcı hesaplarının açılmasına ilişkin işlemlerin adım adım, standart ve güvenli şekilde gerçekleştirilmesini sağlamaktır.

2. KAPSAM
Bu talimat;
· Bilgi İşlem Birimi personelini,
· Hastane bilgi sistemleri için açılacak tüm kullanıcı hesaplarını,
· Doktor, sağlık personeli, idari personel, akademik personel, öğrenci ve stajyer kullanıcıları
kapsar.

3. DAYANAK
Bu talimat aşağıdaki dokümanlara dayanılarak hazırlanmıştır:
· Bilgi Güvenliği Politikası
· Erişim Kontrol Politikası
· Kullanıcı Hesap Yönetimi Prosedürü
· Şifre Yönetimi Prosedürü

4. SORUMLULAR
· Bilgi İşlem Personeli: Hesap açma işlemlerini gerçekleştirir.
· Birim Amiri: Kullanıcı talebini onaylar.
· Kullanıcı: Kendisine verilen bilgileri kurallara uygun kullanır.

5. KULLANICI HESABI AÇMA ADIMLARI
5.1 Talep Alınması
1. Kullanıcı Hesap Açma Formu eksiksiz doldurulur.
2. Form, ilgili birim amiri tarafından imzalanır.
3. Onaylı form Bilgi İşlem Birimine iletilir.
5.2 Kimlik ve Bilgi Kontrolü
1. Kullanıcının kimlik bilgileri kontrol edilir.
2. Kullanıcı türü (personel, öğrenci vb.) doğrulanır.
3. Talep edilen sistemler ve yetkiler incelenir.
5.3 Hesabın Oluşturulması
1. Kullanıcı için kişiye özel kullanıcı adı oluşturulur.
2. İlk şifre sistem tarafından üretilir.
3. Asgari yetki prensibine uygun yetkilendirme yapılır.
5.4 Bilgilerin Teslimi
1. Kullanıcı adı ve geçici şifre güvenli yöntemle kullanıcıya teslim edilir.
2. Kullanıcıya ilk girişte şifre değiştirmesi gerektiği bildirilir.
3. Kullanıcı bilgilendirme yapılmadan sisteme erişim verilmez.

6. KAYIT ALTINA ALMA
· Yapılan işlemler kayıt altına alınır.
· Kullanıcı Hesap Açma Formu arşivlenir.
· Hesap açma tarihi ve işlemi yapan personel kayıt edilir.

7. GÜVENLİK VE KONTROL
· Paylaşımlı hesap açılmaz.
· Yetkisiz talep işleme alınmaz.
· Eksik veya hatalı formlar reddedilir.
· Şüpheli durumlar Bilgi İşlem Birimi Amirine bildirilir.

8. İHLAL VE UYGUNSUZLUKLAR
· Bu talimata aykırı hesap açma işlemleri yapılmaz.
· Tespit edilen uygunsuzluklar kayıt altına alınır.
· Gerekli durumlarda disiplin hükümleri uygulanır.

9. YÜRÜRLÜK VE GÜNCELLEME
Bu talimat, Başhekimlik onayı ile yürürlüğe girer.
Talimat yılda en az bir kez gözden geçirilir ve gerekli görüldüğünde güncellenir.
Güncelleme yetkisi Bilgi İşlem Birimi Amirindedir.
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